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คำนำ 

คูมือนี้จัดทำข้ึนเพ่ือแสดงข้ันตอนในการรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  ภาษีปายและ 

คาธรรมเนียมใบอนุญาตตางๆ ผานระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (New e-LAAS)  เพื่อให

พนักงานเจาหนาที ่ผู ปฏิบัติงานสามารถดำเนินการออกใบเสร็จรับเงินไดอยางถูกตอง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ                    

สรางความพึงพอใจในการรับบริการของประชาชนหรือผู ชำระภาษีใหเกิดความสัมพันธและภาพลักษณที ่ดี             

ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  เพิ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายไดและคาธรรมเนียมใหเกิดประสิทธิผลสูงสุด    

ตอเทศบาลตำบลสันปาตอง  จึงไดกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานนี้ขึ้น เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายสูงสุด

ตามท่ีวางไว 
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คูมือการรับชำระภาษีและคาธรรมเนียมใบอนุญาตผานระบบบัญชีคอมพิวเตอร 

 ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (New e-LAAS)      

สำหรับเจาหนาท่ีผูปฏบัิติงาน 

********************** 

ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 

1. ตรวจสอบฐานขอมูลผูชำระภาษี ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (New e-LAAS)  

กรณีผูเสียภาษีรายใหม 

1. เพ่ิมฐานขอมูลผูชำระภาษี ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (New e-LAAS)      

เลือกเมนู ระบบขอมูลรายรับ>ฐานขอมูลผูชำระภาษี>บันทึกรายละเอียดผูชำระภาษี(ก.ค.1)>เพ่ิมรายการผูชำระภาษี 

 

 เพ่ิมรายการผูชำระภาษี เลือก บุคคลท่ัวไปหรือนิติบุคคล และกรอกรายละเอียดตางๆ ในชองขอมูลและกดบันทึก 
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2. เม่ือใสขอมูลผูเสียภาษีรายใหมท่ีจำเปนแลวกดบันทึก จะมีปุมเพ่ิมรายการทรัพยสิน 

 

 

ใสขอมูลท่ีอยูทรัพยสินในชองวาง กดบันทึก 
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3. เม่ือกดบันทึกในการเพ่ิมรายการทรัพยสินแลวจะปรากฏขอมูลท่ีอยูทรัพยสินท่ีบันทึกไว ใหคลิกแถบ

รายการทรัพยสินเพ่ือเพ่ิมประเภทภาษี  

 

 

และเลือกเพ่ิมประเภทภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 

 

 

4. ใสรายละเอียดการประเมินภาษีประจำป  โดยเลือกชองปงบประมาณ > หนังสือแจงการประเมินเลขท่ี > 

ยอดประเมิน > วันท่ีประเมิน > กดบันทึก 
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กรณีผูเสียภาษีรายเดิม 

1. ปรับปรุงฐานขอมูลผูชำระภาษี ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-LAAS)      

ในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล ขอมูลท่ีอยูอาศัยและขอมูลอ่ืนๆ 

เลือกเมนู ระบบขอมูลรายรับ > ฐานขอมูลผูชำระภาษี > บันทึกรายละเอียดผูชำระภาษี (ก.ค.1) > ปรับปรุงแกไข

รายการผูชำระภาษี 

 

 

ใสรายชื่อท่ีตองการปรับปรุงขอมูล > กดคนหา > เลือกภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง เพ่ือแกไข 
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ระบบจะแสดงเมนู เพ่ิมรายการผูชำระภาษี สามารถปรับปรุงฐานขอมูลในหนาตางนี้ เลือกปรับปรุงขอมูลตางๆ > กด

บันทึก และหากตองการปรับปรุงยอดการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง สามารถคลิกท่ีแถบรายการทรัพยสินเพ่ือ

เขาเปลี่ยนแปลงขอมูลการประเมิน > กดปุมส้ินสุดการแกไขเจาของทรัพยสินรายนี้ 

 

 

2. ข้ันตอนการรับชำระภาษี  

เลือกเมนู ระบบขอมูลรายรับ > การรับเงินท่ีเปนรายรับ > รายไดท่ีจัดเก็บเอง > ภาษีอากร > ภาษี โรงเรือนและ

ท่ีดิน/บำรุงทองท่ี/ปาย/ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  
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คนหารายชื่อผูชำระภาษีในชองรายชื่อ > เลือกประเภทภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง > กดคนหาจะพบรายชื่อท่ีคนหา >

เลือกแถบรายชื่อท่ีคันหา 

 

 

ระบบจะแสดงหนาตางรายการภาษีจากรายชื่อท่ีคนหา>ใสเครื่องหมายในชองวางรายการภาษี>เลือกแสดงรายการ 
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ระบบจะแสดงหนาตาง การชำระภาษี ซ่ึงมีรายละเอียดรายการภาษีประจำป/หนังสือแจงการประเมินเลขท่ี/วันท่ีทำ

การประเมิน/ท่ีอยูทรัพยสิน/ยอดประมินเดิม/ยอดประเมินใหม/ยอดหลังบรรเทา ซ่ึงขอมูลดังกลาวจะแสดงอัตโนมัติ 

จากการเพ่ิม/ปรับปรุงขอมูลผูเสียภาษี ** หากตองการปรับลดยอดภาษี สามารถแกไขไดในชอง “ยอดประเมินใหม” 

กดบันทึก 

 

ระบบจะแสดงหนาตางถัดไป ซ่ึงแสดงรายละเอียดเลขท่ีหนังสือแจงการประเมิน/วันท่ีประเมิน/วันท่ีชำระ/เงินภาษี/

เบี้ยปรับ/เงินเพ่ิม/รวมชำระท้ังสิ้น กดปุมคำนวณ จะปรากฏเบี้ยและเงินเพ่ิมหากชำระเกินกำหนดเวลา กดปุมตกลง 

เพ่ือไปยังหนาตางออกใบเสร็จรับเงิน 
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ระบบจะแสดงหนาตางการออกใบเสร็จรับเงิน คลิกรายการธุรกรรม/รายการท่ีตองออกใบเสร็จ/ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูก

สราง/ออกใบเสร็จ  ซ่ึงสามารถระบุการชำระเงินเปนเงินสด หรือเงินโอนผานธนาคารของอปท.ได  
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ภาษีปาย 

1. ตรวจสอบฐานขอมูลผูชำระภาษีในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (New e-LAAS) กอน  

กรณีผูเสียภาษีรายใหม 

 ใหดำเนินการตามข้ันท่ี 1 – 2 ของภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสราง 

ข้ันตอนท่ี 3. เม่ือกดบันทึกในการเพ่ิมรายการทรัพยสินแลวจะปรากฏขอมูลท่ีอยูทรัพยสินท่ีบันทึกไว ใหคลิก

แถบรายการทรัพยสินเพ่ือเพ่ิมประเภทภาษี  

 

 

และเลือกเพ่ิมประเภทภาษีปาย 
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บันทึกรายละเอียดเก่ียวกับปาย เชน ชื่อปาย/วันท่ีติดตั้งปาย/ปงบประมาณ/ยอดประเมิน/วันท่ีประเมิน กดบันทึก  

 

กรณีผูเสียภาษีรายเดิม 

1. ปรับปรุงฐานขอมูลผูชำระภาษี ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (New e-LAAS)      

ในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล ขอมูลท่ีอยูอาศัยและขอมูลอ่ืนๆ 

เลือกเมนู ระบบขอมูลรายรับ > ฐานขอมูลผูชำระภาษี > บันทึกรายละเอียดผูชำระภาษี (ก.ค.1) > ปรับปรุงแกไข

รายการผูชำระภาษี 

 

ใสรายชื่อท่ีตองการปรับปรุงขอมูล > กดคนหา > เลือกภาษีปาย เพ่ือแกไข 
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ระบบจะแสดงเมนู เพิ่มรายการทรัพยสิน สามารถปรับปรุงฐานขอมูลในหนาตางนี้ เลือกปรับปรุงขอมูลตางๆ > กด

บันทึก และหากตองการปรับปรุงยอดการประเมินภาษีปาย สามารถคลิกท่ีแถบรายการทรัพยสินเพ่ือเขาเปลี่ยนแปลง

ขอมูลการประเมิน > กดปุมส้ินสุดการแกไขเจาของทรัพยสินรายนี้ 

 

 

2. ข้ันตอนการรับชำระภาษี  

เลือกเมนู ระบบขอมูลรายรับ > การรับเงินท่ีเปนรายรับ > รายไดท่ีจัดเก็บเอง > ภาษีอากร > ภาษี โรงเรือนและ

ท่ีดิน/บำรุงทองท่ี/ปาย/ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
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คนหารายชื่อผูชำระภาษีในชองรายชื่อ > เลือกประเภทภาษีปาย > กดคนหาจะพบรายชื่อที่คนหา >เลือกแถบรายชื่อที่คนหา 

 

ระบบจะแสดงหนาตางรายการภาษีจากรายชื่อท่ีคนหา> ใสเครื่องหมายในชองวางรายการภาษี > เลือกแสดงรายการ 
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ระบบจะแสดงหนาตาง การชำระภาษี ซึ่งมีรายละเอียดรายการภาษีประจำป/หนังสือแจงการประเมินเลขที่/วันที่ทำ

การประเมิน/ที่อยูทรัพยสิน/ยอดประมินเดิม/ยอดประเมินใหม ซึ่งขอมูลดังกลาวจะแสดงอัตโนมัติ จากการเพิ่ม/

ปรับปรุงขอมูลผูเสียภาษี ** หากตองการปรับลดยอดภาษี สามารถแกไขไดในชอง “ยอดประเมินใหม” กดบันทึก 

 

ระบบจะแสดงหนาตางถัดไป ซ่ึงแสดงรายละเอียด วันท่ีไดรับหนังสือแจงการประเมิน/เงินภาษี/เบีย้ปรับ/เงินเพ่ิม/รวม

ชำระท้ังสิ้น กดปุมคำนวณ จะปรากฏเบี้ยและเงินเพ่ิมหากชำระเกินกำหนดเวลา กดปุมตกลง เพ่ือเปลี่ยนไปยัง

หนาตางการออกใบเสร็จรับเงิน 
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ระบบจะแสดงหนาตางการออกใบเสร็จรับเงิน คลิกรายการธุรกรรม/รายการท่ีตองออกใบเสร็จ/ภาษีปาย/ออกใบเสร็จ  

ซ่ึงสามารถระบุการชำระเงินเปนเงินสด หรือเงินโอนผานธนาคารของอปท.ได และรายละเอียดอ่ืนท่ีจำเปนในหนา

ถัดไป เชน ชื่อสถานการคาหรือสถานประกอบกิจการอ่ืน “   ชื่อราน/ขอความปาย  ” และประเภทปาย 
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การรับชำระคาธรรมเนียมและใบอนุญาตตางๆ 

กองคลัง 

เลือกเมนู ระบบขอมูลรายรับ > การรับเงินท่ีเปนรายรับ > รายไดท่ีจัดเก็บเอง > คาธรรมเนียมคาปรับและใบอนุญาต 

> เลือก กองคลัง 

 

 

บันทึกชื่อผูชำระเงิน > ชำระเงินคา > จำนวนเงิน > กดรับเงิน > ออกใบเสร็จรับเงินซ่ึงสามารถระบุการชำระเงินเปน

เงินสด หรือเงินโอนผานธนาคารของอปท.ได 
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กองชาง 

เลือกเมนู ระบบขอมูลรายรับ > การรับเงินท่ีเปนรายรับ > รายไดท่ีจัดเก็บเอง > คาธรรมเนียมคาปรับและใบอนุญาต 

> เลือก กองชาง 

 

 

บันทึกชื่อผูชำระเงิน > ชำระเงินคา > จำนวนเงิน > กดรับเงิน > ออกใบเสร็จรับเงินซ่ึงสามารถระบุการชำระเงินเปน

เงินสด หรือเงินโอนผานธนาคารของอปท.ได 
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ทะเบียนราษฎร 

เลือกเมนู ระบบขอมูลรายรับ > การรับเงินท่ีเปนรายรับ > รายไดท่ีจัดเก็บเอง > คาธรรมเนียมคาปรับและใบอนุญาต 

> เลือก ทะเบียนราษฎร 

 

บันทึกชื่อผูชำระเงิน > ชำระเงินคา > จำนวนเงิน > กดรับเงิน > ออกใบเสร็จรับเงินซ่ึงสามารถระบุการชำระเงินเปน

เงินสด หรือเงินโอนผานธนาคารของอปท.ได 
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กองสาธารณะสขุ 

เลือกเมนู ระบบขอมูลรายรับ > การรับเงินท่ีเปนรายรับ > รายไดท่ีจัดเก็บเอง > คาธรรมเนียมคาปรับและใบอนุญาต 

> เลือก กองสาธารณะสุข 

 

บันทึกชื่อผูชำระเงิน > ชำระเงินคา > จำนวนเงิน > กดรับเงิน > ออกใบเสร็จรับเงินซ่ึงสามารถระบุการชำระเงินเปน

เงินสด หรือเงินโอนผานธนาคารของอปท.ได 
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เม่ือรับรายไดประจำวันเรียบรอยแลว ใหดำเนินการจัดทำใบนำสงเงินเพ่ือรวบรวมเงินสดนำฝากธนาคาร 

ตามบัญชีเงินฝากในช่ืออปท. 

 

เม่ือจัดทำใบนำสงเงินครบทุกใบนำสงแลว  ดำเนินการจัดทำใบสำคัญสรุปใบนำสง เพ่ือสรุปรายไดประจำวัน 

สำหรับระบบบัญชีทางการเงินตอไป 

 

 

 

……………………………………………………………. 

 

 



 


